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Приложение 4
к Регламенту движения кадровых
документов Национального
исследовательского университета
«Высшая школа экономики» (Москва)

[bookmark: _GoBack]Перечень и сроки инициирования документов-оснований в СЭД

	
п/п
	
Кадровая процедура
	Представление/направление документа-основания

	
	
	Документ-основание
	Инициатор 
	Сроки поступления на исполнение в УП согласованных и подписанных документов-оснований 

	1.
	Прием на работу
	Заявка на прием и комплект необходимых документов[footnoteRef:1] [1:  В соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.] 

	ОРП
	не менее, чем за 10 рабочих дней до даты приема на работу

	2.
	Изменение условий трудового договора по соглашению сторон
	Служебная записка
	ОРП
	не менее, чем за 10 рабочих дней до даты изменения условий трудового договора

	3.
	Изменение условий трудового договора по инициативе работодателя
	Приказ (распоряжение) / Служебная записка
	ОРП
	не менее, чем за 3 месяца до даты изменения условий трудового договора

	4.
	Прекращение (расторжение) трудового договора по собственному желанию работника[footnoteRef:2] [2:  За исключением случаев, предусмотренных частью 4, статьи 71, частями 2, 3 статьи 80 ТК РФ.] 

	Заявление работника
	Работник
	не менее, чем за 10 календарных дней до даты прекращения трудового договора 

	5.
	Прекращение (расторжение) трудового договора по собственному желанию работника[footnoteRef:3] [3:  В случаях, предусмотренных частью 4, статьи 71, частями 2, 3 статьи 80 ТК РФ.] 

	Заявление работника
	Работник
	не менее, чем за 3 календарных дня до даты прекращения трудового договора 

	6.
	Прекращение (расторжение) трудового договора по соглашению сторон 
	Служебная записка
	ОРП
	не менее, чем за 3 рабочих дня до даты прекращения трудового договора 

	7.
	Прекращение (расторжение) трудового договора (в связи с сокращением численности (штата) работников)
	Служебная записка / Документ-основание
	ОРП / Ректор / Координирующий руководитель
	не менее, чем за 3 месяца до даты прекращения трудового договора 

	8.
	Прекращение (расторжение) трудового договора по иным основаниям
	Служебная записка и Документ-основание[footnoteRef:4]  [4:  В соответствии с законодательством Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.] 

	ОРП 
	 не менее, чем за 14 календарных дней до даты прекращения трудового договора[footnoteRef:5] [5:  Если иной срок не предусмотрен трудовым законодательством Российской Федерации.] 


	9.
	Аннулирование трудового договора 
	Служебная записка
	ОРП
	не позднее первого рабочего дня начала работы по трудовому договору 

	10.
	Продление срока трудового договора
	Служебная записка
	ОРП
	не менее, чем за 14 календарных дней до даты прекращения трудового договора

	11.
	Предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска 
	Заявление работника 
	Работник
	не менее, чем за 10 рабочих дней до даты начала отпуска 

	12.
	Предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска[footnoteRef:6]  [6:  Отдельным категориям работников, которым ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время, в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами.] 

	Заявление работника 
	Работник
	не менее, чем за 5 рабочих дней до даты начала отпуска

	13.
	Предоставление  дополнительного учебного отпуска с сохранением среднего заработка
	Заявление работника и Справка – вызов 
	Работник
	не менее, чем за 10 рабочих дней до даты начала отпуска 

	14.
	Предоставление отпуска по беременности и родам
	Заявление работника и Листок временной нетрудоспособности
	Работник
	не позднее даты, предшествующей дате окончания отпуска[footnoteRef:7] [7:  В соответствии с законодательством Российской Федерации.] 


	15.
	Предоставление отпуска по уходу за ребенком 
	Заявление работника и Свидетельство о рождении и документы, подтверждающие родство с ребенком[footnoteRef:8] [8:  Если за предоставлением отпуска обращается бабушка, дед, другой родственник или опекун, фактически осуществляющий уход за ребенком.] 

	Работник
	не позднее даты, предшествующей дате окончания отпуска22 

	16.
	Предоставление отпуска без сохранения заработной платы 
	Заявление работника 
	Работник
	не менее, чем за 2 рабочих дня до даты начала отпуска

	17.
	Предоставление дополнительного учебного отпуска без сохранения заработной платы
	Заявление работника и Справка – вызов
	Работник
	не позднее даты, предшествующей дате начала отпуска


	18.
	Перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска
	Заявление работника и Документ - основание[footnoteRef:9] [9:  В соответствии с законодательством Российской Федерации.] 

	Работник
	не менее, чем за 10 рабочих дней до даты начала отпуска

	19.
	Продление ежегодного оплачиваемого отпуска
	Заявление работника и Документ – основание24
	Работник
	не позднее даты, предшествующей дате окончания отпуска

	20.
	Досрочный выход работника из отпуска по уходу за ребенком
	Заявление работника
	Работник
	не менее, чем за 10 рабочих дней до даты выхода из отпуска

	21.
	Досрочный выход работника из отпуска без сохранения заработной платы
	Заявление работника
	Работник
	не менее, чем за 3 рабочих дня до даты выхода из отпуска

	22.
	Отзыв работника из отпуска
	Служебная записка и Согласие работника
	ОРП
	не менее, чем за 3 рабочих дня до даты отзыва работника из отпуска

	23.
	Привлечение работника к работе в выходные и нерабочие праздничные дни
	Служебная записка и Согласие работника
	ОРП
	не менее, чем за 7 рабочих дней до даты привлечения работника к работе

	24.
	Предоставление работнику дополнительного дня отдыха / дней отдыха
	Заявление работника и Документ-основание[footnoteRef:10] [10:  В соответствии с законодательством Российской Федерации.] 

	Работник
	не менее, чем за 7 рабочих дней до даты предоставления дополнительного дня отдыха / дней отдыха

	25.
	Освобождение от работы на время исполнения государственных или общественных обязанностей
	Заявление работника и Документ -основание 
	Работник
	не менее, чем за 7 рабочих дней до даты освобождения от работы

	26.
	Направление работника на профессиональное обучение или дополнительное профессиональное образование, на прохождение независимой оценки квалификации
	Служебная записка
	ОРП
	не менее, чем за 5 рабочих дней до даты начала обучения

	27.
	Направление работника в служебную командировку (по территории Российской Федерации) 
	Служебная записка
	ОРП
	не менее, чем за 7 рабочих дней до даты начала служебной командировки

	28.
	Направление работника в служебную командировку (на территорию иностранного государства)
	Служебная записка
	ОРП
	не менее, чем за 10 рабочих дней до даты начала служебной командировки

	29.
	Отмена служебной командировки / Изменение условий служебной командировки
	Служебная записка
	ОРП
	не менее, чем за 5 рабочих дня до даты начала служебной командировки

	30.
	Отстранение работника от работы
	Служебная записка
	ОРП
	не позднее даты выявления оснований для отстранения работника от работы

	31.
	Допуск к работе после отстранения от работы
	Служебная записка
	ОРП
	не позднее даты устранения причин для отстранения работника от работы

	32.
	Применение дисциплинарного взыскания
	Служебная записка
	ОРП
	не позднее 3 рабочих дней с даты обнаружения проступка работника

	33.
	Снятие дисциплинарного взыскания
	Служебная записка
	ОРП
	не менее, чем за 14 календарных дней до даты снятия дисциплинарного взыскания

	34.
	Изменение учетных данных работника
	Заявление работника и Документ - основание[footnoteRef:11] [11:  В соответствии с законодательством Российской Федерации.] 

	Работник
	не позднее 5 рабочих дней с даты получения работником нового личного документа

	35.
	Возложение обязанностей
	Служебная записка
	ОРП
	не менее, чем за 10 рабочих дней до даты возложения обязанностей

	36.
	Снятие дополнительных обязанностей
	Служебная записка
	ОРП
	не менее, чем за 10 рабочих дней до даты снятия обязанностей

	37.
	Поручение работнику дополнительной работы
	Служебная записка и Согласие работника
	ОРП
	не менее, чем за 10 рабочих дней до даты начала выполнения дополнительной работы 

	38.
	Досрочная отмена дополнительной работы
	Служебная записка / Заявление работника
	ОРП / Работник
	не менее, чем за 10 рабочих дней до отмены дополнительной работы

	39.
	Поощрение работника (юбилейная премия)
	Служебная записка
	ОРП
	не позднее даты дня рождения

	40.
	Отмена увольнения
	Заявление работника
	Работник
	не позднее даты увольнения



